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ABSTRAK 
 
Abdan Syakuro. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Compotec 
International Jalan Neglasari II No.6, Ciparigi, Kec. Bogor Utara, Kota Bogor, 
Jawa Barat 16710, 22 Juli -13 September 2019, Program Studi S1 Manajemen, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
 
Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk menerapkan 
keilmuan yang dipelajari di perkuliahan secara langsung dalam dunia kerja serta 
menyesuaikannya dengan kondisi perusahaan dibawah bimbingan mentor, 
memperoleh pengetahuan, wawasan, dan pengalaman yang berharga seputar dunia 
kerja dalam perusahaan sebagai bentuk persiapan diri menjadi tenaga kerja 
professional, serta mengetahui secara langsung kegiatan HRD perusahaan. 
Laporan ini berisikan kegiatan praktikan selama melakukan kegiatan praktik kerja 
lapangan, Praktikan ditempatkan di bagian HR department pada PT. Compotec 
International subcont ACP 1. Pekerjaan yang didelegasikan kepada praktikan 
yaitu, Merekap absensi, Merekap data hasil kinerja, Mengawasi kedisiplinan 
karyawan, Mendata ouput NG, Mensortir CV (Curiculum Vitae), dan merekap 
absensi bulanan dan membuat peringkat absensi. Setelah menjalani kegiatan 
praktik kerja lapangan, praktikan telah mendapatkan pengetahuan dan pengalaman 
tentang dunia kerja nyata sehingga praktikan bisa mempersiapkan diri untuk 
terjun ke dunia kerja setelah lulus nanti. 
 
Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan, HR tools, SOP, Jobs. 
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ABSTRACT 
 
Abdan Syakuro. Internship report at PT Compotec International, Neglasari 2 Street 
No.6 , Ciparigi, North Bogor, Bogor, 22th July – 13th September 2019. S1 
Management Program Study of Faculty of Economics, State University of Jakarta.  
 
The purpose of internship for the practitioner is to apply the knowledge learned in 
lectures directly in the world of work and adjust it to the conditions of the company 
under the guidance of a mentor, to gain valuable knowledge, insights, and experience 
about the world of work within the company as a form of self-preparation into a 
professional workforce and to know firsthand the company's HRD activities.. This 
report contains the activities of the Student during Internship, practitioner placed in 
the Human Resources Section at PT. Compotec International subcont ACP 1. The 
work delegated to the practitioner is, Recap absenteeism, Recap performance results 
data, Oversee employee discipline, Sorting CV (Curiculum Vitae), Register NG 
outputs, and record monthly absences and rank attendance . After undergoing 
practical work activities, praktikan has gained knowledge and experience about the 
real work world so that praktikan can prepare themselves to enter the workforce after 
graduation. 
 
 
Keywords: Internship, HR Tools, SOP, JOBS. 
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KATA PENGANTAR 
 
Puji dan syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT, karena berkat 
nikmat dan karunianya praktikan dapat menyelesaikan laporan praktik kerja 
lapangan (PKL) ini dengan lancar. Laporan PKL ini dibuat sebagai bentuk 
kewajiban serta pertanggungjawaban praktikan terhadap pelaksanaan PKL yang 
telah dilakukan selama 40 hari kerja di PT. Compotec International beberapa 
waktu yang lalu. Adapun laporan ini juga adalah salah satu prasyarat untuk 
mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi (SE). 
Pelaksanaan praktik kerja lapangan ini adalah suatu program yang wajib 
dilakukan oleh setiap mahasiswa program studi Manajemen, Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta. Dalam pelaksanaannya, Praktikan mendapatkan 
banyak sekali pelajaran serta ilmu baru dalam dunia kerja yang nyata, dimana 
praktikan ditugaskan untuk membantu bagian HR di PT. Compotec International  
dalam hal pengelolaan karyawan. 
Dalam penulisan laporan ini tentunya praktikan menemui beberapa kendala 
yang dihadapi, Oleh karena itu, praktikan ingin mengucapkan terimakasih yang 
sebanyak-banyaknya kepada rekan-rekan serta kerabat dan sahabat yang turut 
membantu dan terlibat dalam mensukseskan pelaksanaan PKL serta juga dalam 
penulisan laporan PKL ini, antara lain : 
1. Bapak Prof. Dedi Purwana ES. M.Bus selaku dekan Fakultas Ekonomi, 
Universitas Negeri Jakarta 
2. Bapak Dr. Suherman, SE. M.Si. selaku koordinator program studi S1 
Manajemen  
xv 
 
3. Bapak Dr. Agung Wahyu Handaru, MM. selaku dosen pembimbing PKL 
praktikan. 
4. Bapak Hilman Arifa Azhar, ST. selaku general manager yang telah memberi 
kesempatan kepada praktikan untuk melaksanakan PKL di PT. Compotec 
International  
5. Bapak Siswoyo selaku HR Manager PT. Compotec International yang 
memberi banyak arahan dan bimbingan kepada praktikan mengenai HRD. 
6. Bapak Sandi Setiadi dan Ibu Nadya sebagai mentor praktikan selama PKL. 
7. Mbak Muni, operator leader yang seringkali membantu praktikan dalam 
mengerjakan tugas selama PKL 
8. Para operator yang berada di Subcont ACP 1 Kampung Pisang  PT. 
Compotec International. 
9. Keluarga yang selalu mendukung kegiatan praktikan selama perkuliahan. 
10. Teman-teman yang turut membantu praktikan menyelesaikan laporan ini, 
memberi masukan dan saran serta arahan yang sangat bermanfaat bagi 
praktikan dalam penulisan laporan ini. 
11. Gadis, Jasmine, Tigor, Ghiffary, dan Asyari yang selalu memberikan bantuan 
kepada praktikan dalam penulisan laporan PKL ini. 
Dengan demikian tentunya dengan segala kerendahan hati, praktikan merasa 
dalam penulisan laporan ini praktikan menyadari masih banyak kekurangan 
karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu praktikan sangat mengharapkan 
saran dan kritik yang membangun. Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) ini bermanfaat bagi Praktikan khususnya dan pembaca pada umumnya. 
 
 
  Bogor, 30 Oktober 2019 
 
Abdan Syakuro 
1 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
 Perguruan tinggi sebagai salah satu sarana pendidikan yang bertujuan 
untuk mencetak tenaga kerja yang terampil dengan dibekali berbagai macam 
pengetahuan dan wawasan baik secara teknis maupun non-teknis. Dalam 
mewujudkan hal tersebut, maka program Praktik Kerja Lapangan ini 
diselenggarakan sebagai salah satu sarana dalam menambah wawasan dan 
pengetahuan peserta didik dalam menghadapi situasi lingkungan kerja yang 
sebenarnya serta melatih dan membentuk tenaga professional yang nantinya 
siap terjun ke dunia kerja. 
Praktik kerja lapangan (PKL) merupakan salah satu bentuk pembelajaran 
secara langsung dimana mahasiswa dapat belajar dalam situasi dan kondisi 
lingkungan kerja yang nyata dan sesuai dengan bidang yang dipelajari di 
perkuliahan. PKL ini merupakan suatu program yang sangat bermanfaat bagi 
mahasiswa untuk dapat mengenali lingkungan kerja yang sebenarnya serta 
untuk menerapkan secara langsung apa-apa yang telah dipelajari di 
perkuliahan, Selain itu PKL ini juga merupakan bentuk dari persiapan awal 
mahasiswa sebelum masuk ke dunia kerja yang sesungguhnya setelah lulus 
nanti. 
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Program PKL ini merupakan salah satu program wajib yang masuk 
kedalam kurikulum pembelajaran di program studi Manajemen Fakultas 
Ekonomi UNJ, Melalui pelaksanaan PKL ini mahasiswa diharapkan dapat 
menambah wawasan dan pengetahuan seputar dunia kerja, serta diharapkan 
juga bisa membawa banyak manfaat baik bagi pihak kampus, perusahaan, dan 
mahasiswa itu sendiri. Praktikan mendapatkan kesempatan untuk 
melaksanakan PKL di PT. Compotec International yaitu perusahaan yang 
memproduksi olahan-olahan plastik dan berlokasi di daerah Karadenan, 
Kabupaten Bogor.  
PT. Compotec International adalah perusahaan yang menghasilkan 
produk antara lain adalah komponen-komponen olahan plastik seperti garpu 
dan patlock  Perusahaan berkomitmen untuk memasok produk dengan 
standard kualitas Internasional. Dengan bekal kekayaan pengetahuan akan 
material Thermoplastics, dan telah mengembangkan dan menciptakan 
beberapa Paten Hak Cipta yang telah dipasarkan. Perusahaan juga telah 
memiliki sertifikat ISO 9001 dan senantiasa meningkatkan sistim manajemen 
mutu secara berkelanjutan. 
Praktikan berkesempatan untuk ditempatkan pada bidang pengelolaan 
sumber daya manusia (SDM). Bidang SDM ini sendiri adalah bidang yang 
mengurusi pengelolaan tenaga kerja, mulai dari penyeleksian, training, 
produktivitas, sampai dengan pemecatan. Bidang ini juga mengurusi 
produktivitas karyawan dalam menunjang efektivitas produksi output-output 
yang dihasilkan oleh perusahaan. Oleh karena itu, peningkatan sumber daya 
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manusia harus diperhatikan dengan baik karena semakin tinggi kualitas 
sumber daya manusia, maka semakin meningkat pula efisiensi dan 
produktivitas suatu perusahaan. 
 
B. Maksud dan Tujuan 
Adapun maksud dan tujuan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) ini antara lain : 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Sebagai salah satu prasyarat kelulusan bagi Praktikan di Program Studi 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
b. Menambah wawasan dan pengetahuan seputar dunia kerja yang 
sesungguhnya di bidang yang dipelajari oleh praktikan yakni bidang 
SDM. 
c. Memperkenalkan praktikan dengan dunia kerja. 
d. Melatih praktikan dalam berkomunikasi dengan baik serta bekerja sama 
dalam tim. 
e. Menumbuhkan sikap yang bertanggung jawab, terampil, dan 
professional. 
2. Tujuan 
a. Menerapkan keilmuan yang dipelajari di perkuliahan secara langsung 
dalam dunia kerja serta menyesuaikannya dengan kondisi perusahaan 
dibawah bimbingan mentor. 
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b. Memperoleh pengetahuan, wawasan, dan pengalaman yang berharga 
seputar dunia kerja dalam perusahaan sebagai bentuk persiapan diri 
menjadi tenaga kerja professional. 
c. Mengetahui secara langsung kegiatan HRD perusahaan. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan dari Praktik Kerja Lapangan antara lain : 
1. Bagi Praktikan 
a. Mengembangkan potensi diri, wawasan, dan pengetahuan yang 
praktikan miliki dalam dunia kerja yang sesunggunya. 
b. Menerapkan teori-teori dan materi pembelajaran yang dipelajari selama 
perkuliahan didalam lingkungan kerja. 
c. Melatih berbagai macam softskill yang dibutuhkan dalam dunia kerja 
seperti cara berkomunikasi, etika, dan bekerja sama. 
d. Memenuhi persyaratan kelulusan praktikan dari Program Studi 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
e. Membentuk kepribadian yang profesional, tekun, dan siap kerja. 
2. Bagi UNJ 
a. Sebagai sarana peningkatan kualitas lulusan peserta didik yang berdaya 
saing, dan terampil dalam dunia kerja. 
b. Membangun koneksi dan kerjasama antara Perguruan Tinggi praktikan 
dengan Perusahaan atau instansi terkait. 
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c. Meningkatkan citra dari Perguruan Tinggi sebagai pencetak tenaga 
kerja yang terampil dan professional.  
d. Sebagai salah satu variasi pembelajaran bagi peserta didik dimana 
perserta didik dapat melakukan praktik secara langsung di dalam 
lingkungan kerja. 
e. Membuka peluang kesempatan kerja bagi peserta didik di Perguruan 
Tinggi dengan perusahaan atau instansi terkait. 
f. Mendapatkan feedback berupa masukan, kritik, dan saran yang 
membangun bagi peningkatan kualitas perguruan tinggi. 
3. Bagi PT. Compotec International 
a. Dapat membantu meringankan pekerjaan karyawan dengan dibantu 
oleh praktikan. 
b. Mendapatkan tenaga kerja tambahan dalam membantu operasional 
harian perusahaan. 
c. Menigkatkan popularitas perusahaan dalam lembaga akademik sebagai 
salah satu perusahaan yang berintegritas. 
d. Meningkatkan koneksi dan kemitraan perusahaan dengan lembaga 
akademik yang dapat menumbuhkan berbagai kerjasama yang 
menguntungkan. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Pelaksanaan praktik kerja lapangan dilakukan di PT. Compotec 
International yaitu adalah perusahaan yang bergerak dalam bidang produksi 
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komponen plastik dan karet sintetis. Berikut adalah data lengkap mengenai 
tempat pelaksanaan PKL praktikan sebagai berikut : 
• Nama Perusahaan : PT. Compotec International (Subcont. ACP 1) 
• Alamat : Jl. Neglasari 2 Blok C No.6, RT.02/RW.01, Ciparigi, Kec. 
Bogor Utara, Kota Bogor, Jawa Barat 16710 
• Telepon : (0251) 8665663 
• Website : https://compotec.net/ 
 
E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan  
Waktu pelaksanaan PKL terdiri dari beberapa tahapan, antara lain tahap 
persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap pelaporan. Rinciannya adalah 
sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, praktikan melakukan pembicaraan terlebih 
dahulu dengan HR Manager perusahaan berkaitan dengan penerimaan 
tenaga magang, setelah dibolehkan untuk melamar, maka selanjutnya 
praktikan langsung mengurus pengajuan surat permohonan PKL dari 
kampus melalui website SIPERMAWA dengan mendatangi Gedung R 
terlebih dahulu untuk mendapatkan akses. Setelah mendapat akses, 
praktikan mengisi data-data yang diperlukan didalam website. Lalu surat 
permohonan pun praktikan ambil 3  hari kemudian melalui loket BAAK. 
Setelah surat diterima oleh HR Manager perusahaan. Praktikan pun 
diijinkan melakukan kegiatan PKL mulai pada tanggal 22 Juli 2019. 
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2. Tahap Pelaksanaan 
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama 40 hari kerja, 
yaitu mulai dari tanggal 22 Juli 2019 – 13 September 2019. Dimana untuk 
hari masuk kerja praktikan dibebaskan oleh perusahaan dengan syarat 
harus 5 hari dalam sepekan. Pakaian yang digunakan adalah pakaian 
formal dan sopan. Berikut adalah ketentuan waktu kerja selama kegiatan. 
Tabel 1.1 Jadwal hari kerja PKL 
Sumber: Data diolah oleh praktikan  
Hari Kerja 
Jam Kerja Keterangan 
08.00-12.00 Jam Kerja 
12.00-13.00 Istirahat 
13.00-16.00 Jam Kerja 
 
3. Tahap Pelaporan 
Setelah pelaksanaan PKL selesai, maka di tahap ini praktikan 
diwajibkan untuk membuat laporan pelaksanaan PKL di PT. Compotec 
International. Laporan ini berisi tentang berbagai kegiatan dan pekerjaan 
yang praktikan lakukan selama 40 hari pelaksanaan PKL. Praktikan 
mempersiapkan dan menyelesaikan laporan PKL ini pada periode 
Oktober-November 2019. 
Pembuatan laporan ini juga merupakan salah satu prasyarat kelulusan 
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Program Studi 
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta yang nantinya 
juga akan disidangkan dihadapan para dosen. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM 
A. Sejarah Umum PT. Compotec International 
PT. Compotec International adalah perusahaan dengan kepemilikan 
saham pribadi, yang memproduksi komponen Plastik dan Karet sintetis sejak 
tahun 1994. Dengan pengalaman lebih dari 20 tahun dalam bidang injection 
molding, dan pembuatan Mold/cetakan, saat ini memiliki lebih dari 150 
karyawan. 
Compotec sendiri merupakan kepanjangan dari Composite, Polymer, dan 
Technology. Composite (Komposit) yaitu adalah material yang tersusun atas 
campuran dua atau lebih material dengan sifat kimia dan fisika berbeda, dan 
menghasilkan sebuah material baru yang memiliki sifat-sifat berbeda dengan 
material-material penyusunnya.  Polymer (Polimer) adalah senyawa yang 
terbentuk dari molekul-molekul kecil yang disebut monomer, Polimer akan 
terbentuk apabila 100 atau 1000 monomer saling berikatan dalam satu rantai. 
Dan kedua unsur tersebut dipadukan dengan adanya teknologi. 
PT. Compotec International didirikan oleh Bapak. W. Darmawan sebagai 
pemilik tunggal dari perusahaan dan memiliki beberapa lokasi antara lain 
yaitu kantor pusat yang berlokasi di Kebon Jeruk, Jakarta Barat, Kantor 
Planning yang berlokasi di Neglasari, Bogor, serta beberapa subcont yang 
bekerjasama dengan perusahaan antara lain ACP 1 dan ACP 2 di Kampung 
 9 
 
Pisang, HBR di Citeureup, KBA di Cibinong, SAP di Villa Bogor Indah, dan 
NEP di Cikaret. 
Produk yang dihasilkan perusahaan antara lain adalah komponen-
komponen olahan plastik yaitu packaging Components (60-70%), Automotive 
Components (11-15%), Industrial Components (7-10%), Electric dan 
Electronic Components (2-5%), Office Components (<2%), Furniture 
Components (<2%) dengan proses produksi dibantu dengan 22 unit mesin 
injeksi, 10 mesin mold. 
Customer perusahaan yaitu adalah perusahaan-perusahaan baik di dalam 
maupun diluar negeri antara lain : 
Table 2.2 Daftar Konsumen PT. Compotec International 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
Nama Perusahaan Produk 
PT. Indofood Sukses Makmur 
PT. Astra Daihatsu Motor 
PT. Pertamina 
PT. Pura Baturama 
PT. Astra Otoparts 
PT. Bostinco 
PT. Dharma Medipro 
PT. Mattel Indonesia 
PT. Dharma Polimetal 
PT. Induktorindo Utama 
PT. Tansri Gani 
PT. Wintard Jaya 
PT. Autoliv Indonesia 
PT. International Chemical Industry 
PT. Batara Indah 
PT. Aptar Beauty Home Indonesia 
Noodle packaging 
Automotive component 
Security consumer cap 
Security consumer cap 
Automotive component 
Office furniture component 
Medical component 
Childern Toy Component 
Wheel Chair Component 
Electrical Component 
Pail Container Component 
Furniture Component 
Automotive component 
Closure/cap component 
Office filling system 
Cosmetic Component 
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Perusahaan berkomitmen untuk memasok produk dengan standard 
kualitas Internasional. Dengan bekal kekayaan pengetahuan akan material 
Thermoplastics, dan telah mengembangkan dan menciptakan beberapa Paten 
Hak Cipta yang telah dipasarkan. Perusahaan juga telah memiliki sertifikat 
ISO 9001 dan senantiasa meningkatkan sistim manajemen mutu secara 
berkelanjutan. Perusahaan memiliki motto  Competitive, Reliable, Excellent, 
and Innovative.  
1. Visi dan Misi PT. Compotec International 
Visi :  “an innovation pioneer of plastic-based products which makes 
Indonesia smiles” 
Misi :   
• Build leaders to maintain sustainability 
• Hand-in-hand development with business partners 
• Added values to surrounding communitie 
2. Logo PT. Compotec International 
 
 
 
 
 
 
Gambar 1.1 Logo PT. Compotec International 
Sumber : Website PT. Compotec International, 2019 
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B. Struktur Organisasi PT. Compotec International 
 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT. Compotec International 
Sumber : Database perusahaan 
 
Struktur organisasi merupakan suatu susunan dan hubungan antara tiap 
bagian serta posisi yang ada pada suatu perusahaan dalam menjalankan 
kegiatan operasionalnya untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Struktur 
organisasi didalam suatu perusahaan menggambarkan dengan jelas bentuk 
tugas, wewenang, dan tanggung jawab dari masing-masing fungsi pelaksana 
kegiatan. Struktur organisasi yang dimiliki PT Compotec International 
menggunakan bentuk organisasi yang memiliki satu pimpinan yang memberi 
perintah dari atas kebawah.  
Dengan struktur organisasi yang dimiliki, terlihat kebijaksanaan dan 
kekuasaan  yang langsung dari atas kebawah, dan garis pertanggung jawaban 
dari bawah ke atas. Dengan demikian dapat diketahui pada siapa seseorang 
bertanggung jawab dan apa saja tugas yang harus dilakukannya. Dalam 
pelaksanaannya setiap bagian dan unit kerja di PT Compotec International 
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memiliki tugas dan fungsi yang berbeda-beda. Berikut Deskripsi pekerjaan 
yang dilakukan masing-masing posisi : 
1. Dewan Direksi 
Dewan direksi bertugas dan bertanggung jawab untuk menyusun, 
mengomunikasikan, dan menerapkan visi, misi, serta arah yang akan 
ditempuh perusahaan kepada para karyawannya. Direksi perusahaan 
wajib memastikan bahwa setiap karyawannya telah memahami betul 
tujuan yang hendak dicapai perusahaan. Mengkoordinasikan dan 
mengendalikan kegiatan-kegiatan dibidang administrasi keuangan, 
kepegawaian dan kesekretariatan, serta pengadaan dan peralatan 
perlengkapan. 
Memastikan pelaksanaan tata-tertib, keadilan dan kesempatan bagi 
semua untuk berkontribusi secara tepat, menyesuaikan alokasi waktu per-
item masalah, menentukan urutan agenda, mengarahkan diskusi ke arah 
consensus, menjelaskan dan menyimpulkan tindakan dan kebijakan. 
Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap kinerja manajemen untuk 
memastikan efektivitas kinerja dan implementasi kebijakan yang sudah 
disepakati.  
2. General Manager - Operasional 
Tugas manajer operasional adalah bertanggung jawab atas 
manajemen tenaga kerja, produktivitas, kontrol kualitas dan keselamatan 
secara efektif dan efisien sesuai dengan kebijakan yang telah ditetapkan. 
Manajer operasional juga terlibat dalam mengawasi produksi barang atau 
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penyediaan barang yang bertujuan untuk memastikan bahwa semua 
bagian proses produksi telah berjalan sehingga dapat memberikan 
kualitas produk akhir yang bagus. 
Tugas umum lainnya dari manajer operasional yaitu mencakup 
pemantauan dan analisis sistem produksi serta menyusun strategi untuk 
meningkatkan produksi dimana General manager operasional ini 
membawahi divisi factory operation yang mengelola bagian-bagian yang 
berkenaan dengan aktivitas operasional harian perusahaan serta juga 
mebawahi departemen pemasaran. General manager operasional ini 
bertanggung jawab langsung kepada dewan direksi. 
3. Supporting General Manager 
Supporting general manager membawahi langsung departemen 
finance dan accounting. Dimana tugas pengawasan difokuskan pada 
bidang keuangan perusahaan. Supporting general manager bertugas 
memastikan efektivitas dan efisiensi penggunaan anggaran yang dipakai 
dalam operasional harian. Supproting general manager bertanggung 
jawab langsung kepada dewan direksi.  
4. Factory Operation- Division Head 
Factory Operation- Division Head bertanggung jawab penuh 
terhadap kegiatan di unit produksi perusahaan yang membawahi 
langsung bidang-bidang yang berkaitan dengan proses produksi harian 
antara lain bidang production department, technical support, quality 
department, improvement dan juga human resource. Factory Operation- 
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Division Head juga bertanggung jawab kepada General Manager apabila 
adanya kendala yang bisa menghambat proses produksi perusahaan. 
5. Production Department 
Sesuai dengan namanya, fungsi dari departemen ini adalah 
memproduksi atau membuat barang sesuai dengan yang direncanakan. 
Bagian produksi ini adalah bagian yang menciptakan nilai tambah. 
Departemen produksi memiliki kewenangan dalam peng-operasionalan 
seluruh mesin-mesin produksi yang berada di perusahaan dan di setiap 
Subcont produksi. Selain itu, departemen produksi juga yang memastikan 
kelancaran proses produksi harian, serta bertanggung jawab apabila 
adanya kendala yang bisa menghambat proses produksi harian 
perusahaan serta berkoordinasi dengan departemen terkait sesuai dengan 
bidang kendala yang dihadapi. 
Di departemen ini komponen dirakit menjadi sub-rakitan (sub-
assembly), kemudian sub-rakitan yang nantinya akan dikirim dan dirakit 
lagi menjadi barang jadi atau finish good. Contohnya adalah komponen 
otomotif, alat rumah tangga, kesehatan dsb. Departemen ini juga 
menghasilkan barang jadi (Finish Goods) barang yang sudah jadi (finish 
good) yang langsung dapat dijual ke pasar contohnya adalah garpu 
plastik. Departemen produksi dipimpin oleh seorang manager yaitu 
adalah Production Manager. 
 15 
 
6. Technical Support Department 
Departemen Technical Support berfokus pada asset-aset perusahaan 
yang berkaitan dengan mesin-mesin produksi, mulai dari pengadaan, 
pengoperasionalan, pengoptinmalan, perawatan, serta pemeliharaan. 
Departemen ini juga bertanggung jawab apabila adanya kerusakan yang 
terjadi pada mesin produksi, melakukan perbaikan dan juga melakukan 
training bagi tenaga kerja. Departemen ini dipimpin oleh seorang 
manager yaitu Technical Manager. 
7. Quality Control Department (QC) 
Departemen ini sesuai dengan namanya berfokus kepada kualitas 
barang  yang dihasilkan dari kegiatan produksi harian, barang yang sudah 
jadi akan dicek terlebih dahulu di quality control dengan metode random 
checking sebelum nantinya akan dikirim kepada konsumen, apabila 
ditemukan barang yang cacat atau kotor, maka QC ini berhak untuk 
mengembalikan barang tersebut kembali ke bagian produksi, bidang qc 
ini juga bertugas untuk memastikan kebersihan dan keteraturan tempat 
kegiatan produksi untuk meminimalisir adanya hambatan atau gangguan 
yang akan berpengaruh pada kualitas barang yang dihasilkan. Bagian QC 
ini dipimpin oleh seorang manajer. 
8. Human Resource Department. 
Bagian HRD bertugas mengkoordinir proses penyusunan dan 
pemenuhan Man Power Plan yang dibutuhkan oleh Perusahaan, 
Melakukan optimalisasi penempatan personil agar memberikan hasil 
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kinerja yang maksimal, Mengkoordinir penyusunan Rencana dan 
Pelaksanaan Training seluruh karyawan agar dapat memenuhi kualifikasi 
yang dibutuhkan, Mengkoordinir dan memastikan penetapan dan 
pengeluaran dokumen atau surat kepersonalian (Surat Pengangkatan, 
Mutasi, Penghargaan, pelaporan ketenagakerjaan ke Depnaker, dll), 
Melakukan pembahasan dan memantau implementasi benefit karyawan 
(BPJS, Dana Pensiun, dll), Mengkoordinir dan mengevaluasi 
pelaksanaan hubungan Industrial dalam organisasi, meliputi proses 
pemenuhan hak dan kewajiban-nya. Mengkoordinir semua aktivitas 
terkait operasional Perusahaan, sarana prasaran dan pendukungnya agar 
operasional bisnis dapat berjalan sesuai dengan yang ditargetkan. HRD 
dipimpin oleh seorang manajer. 
9. Marketing Department Head 
Marketing Marketing Department Head bertugas melaksanakan 
kegiatan pelayanan terhadap pelanggan atau pengguna berupa menangani 
keluhan dan permintaan konsumen, melakukan riset untuk 
mengembangkan pasar, dan meningkatkan penjualan serta menjalin dan 
memelihara hubungan baik terhadap konsumen untuk mendukung 
tercapainya target pemasaran. Marketing bertugas membuat analisa 
terhadap pangsa pasar dan menentukan strategi penjualan terhadap semua 
unit bisnis perusahaan, menyusun, mengatur, menganalisis, 
mengimplementasi dan mengevaluasi. 
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Selain itu, manajemen pemasaran bertanggungjawab bagi 
perkembangan dan kemajuan perusahaan, Melakukan review terhadap 
laporan data hasil penjualan, Melakukan analisa terhadap strategi 
marketing untuk masing-masing unit bisnis untuk melihat efektivitas dan 
efisiensinya terhadap peningkatan penjualan, Melakukan Pengawasan 
terhadap program marketing yang berjalan dari masing-masing unit 
bisnis, untuk memastikan semua program terlaksana sesuai rencana, , 
Melakukan review laporan evaluasi program marketing dari masing-
masing unit sebagai dasar untuk menilai akurasi dan efektivitas strategi 
dalam menarik pasar. 
10. Finance/Accounting Department Head 
Finance/ Accounting Department Head bertugas untuk mempimpin 
dan mengkoordinasikan seluruh aktivitas proses keuangan Perusahaan 
(transaksi perbankan berupa uang cash, deposito, dan pinjaman). 
Mengkordinir penarikan atau penagihan piutang perusahaan dari pihak-
pihak eksternal dengan unit kerja terkait, Memimpin dan mengarahkan 
aktivitas pencarian sumber pendanaan untuk mendukung operasional atau 
aktivitas bisnis Perusahaan, Mengawasi dan memastikan proses 
pembayaran dilakukan dengan tepat sesuai dengan jumlah dan waktu 
yang telah ditentukan. Di bagian laporan keuangan memiliki tugas 
mengarahkan proses penyusunan laporan keuangan Perusahaan, dan 
memimpin dan mengarahkan proses evaluasi atau analisis atas kewajaran 
angka dan fluktuasi nilai dalam Laporan Keuangan yang disusun. 
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Mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan dan 
pembayaran kewajiban pajak tahunan perusahaan agar efisien, akurat, 
tepat waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku, serta 
mengawasi bagian pengembangan SDM, dan kepersonilan serta legal dan 
kesekretariatan agar dapat dilaksanakan secara efektif dan efisien 
sehingga memberikan dukungan optimal kepada perusahaan dalam 
pencapaian target kinerja yang telah ditentukan.  
Selain itu departemen ini juga bertugas memimpin dan menerapkan 
pedoman sistem akuntansi yaitu mulai dari pemeriksaan bukti-bukti 
akuntansi, pencatatannya, pengelompokan sampai dengan penyusunan 
laporan keuangan menurut pedoman Pernyataan Standar Akuntansi 
Keuangan (PSAK), Memimpin penyusunan laporan keuangan (Laporan 
Posisi Keuangan, Laporan Laba-Rugi Komprehensif, Laporan Perubahan 
Ekuitas, Laporan Arus Kas, Catatan atas Laporan Keuangan) dan 
mengkonsolidasikan semua laporan keuangan tersebut untuk pihak 
manajemen serta laporan keuangan untuk pihak luar agar laporan tersebut 
benar, teliti dan tepat waktu, Melakukan verifikasi terhadap Laporan 
Mutasi Piutang dan Laporan Mutasi Hutang, sebelum disampaikan 
kepada Dewan Direksi, Melakukan perhitungan pada setiap transaksi 
yang berhubungan dengan pajak, Menyusun laporan transaksi 
perpajakkan (SPT Massa dan SPT tahunan ).  
Finance/ Accounting Department Head bertugas mengkoordinir 
proses penyediaan cash and non cash, Mengevaluasi dan melakukan 
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penagihan piutang, Mengelola Cash Flow perusahaan untuk 
menyediakan dana operasional atau aktivitas bisnis yang diperlukan oleh 
perusahaan. Melakukan transaksi valas untuk menyediakan kebutuhan 
valas dalam operasional atau aktivitas bisnis. Melakukan pengelolaan 
investasi dana Perusahaan serta . Memastikan bahwa proses pembayaran 
yang dilakukan oleh Kasir sesuai dengan jadwal dan jumlah yang 
ditetapkan. Mengkoordinir dan memastikan pembayaran seluruh tagihan 
dari rekanan atau pihak lainnya. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan usaha yang dilakukan oleh PT.Compotec International saat ini 
antara lain meliputi kegiatan produksi berbagai macam komponen plastik 
cetakan yang dimana proses produksinya tersebar di beberapa wilayah. 
 
Gambar 2.3 Contoh produk komponen plastik perusahaan 
Sumber : Website PT. Compotec International, 2019 
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1. Produksi Komponen Plastik Cetakan Packaging 
Kegiatan umum perusahaan yang pertama adalah produksi komponen 
plastik cetakan untuk komponen packaging/pengemasan, komponen 
pengemasan ini antara lain adalah komponen packaging makanan, parfum, 
dan shampo. 
 
Gambar 2.4 Komponen plastik kemasan parfum 
Sumber : Website PT. Compotec International, 2019 
 
2. Produksi Komponen Plastik Cetakan Otomotif 
Kegiatan umum perusahaan berikutnya adalah produksi komponen 
plastik cetakan otomotif, contoh komponen plastik cetakan untuk bidang 
otomotif yang diproduksi oleh perusahaan adalah komponen penutup aki 
pada kendaraan bermotor, komponen seatbelt pada mobil dll. 
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Gambar 2.5 Komponen plastik cetakan otomotif 
Sumber : Website PT. Compotec International, 2019 
 
3. Produksi Komponen Plastik Cetakan Elektik/Elektronik 
Kegiatan produksi perusahaan selanjutnya adalah produksi komponen 
plastik cetakan untuk perlatan Elektik/Elektronik, produk yang dihasilkan 
antara lain adalah komponen-komponen elektrikal seperti kelistrikan. 
 
Gambar 2.6 Komponen elektrikal 
Sumber : Website PT. Compotec International, 2019 
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4. Produksi Komponen Plastik Cetakan Furniture 
Kegiatan produksi yang terakhir adalah produksi di bidang komponen 
plastik cetakan untuk Furniture/ Perlatan sehari-hari. Produk yang 
dihasilkan contohnya adalah komponen plastik pada topi (Patlock). 
 
Gambar 2.7 Komponen pada topi 
Sumber : Sumber : Website PT. Compotec International, 2019 
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BAB III 
PELAKSANAAN PKL 
A. Bidang Kerja 
Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di PT. Compotec 
International, praktikan ditugaskan dalam divisi HRD dan ditempatkan di 
salah satu subcont unit perusahaan. Tugas dari Departemen HRD PT. 
Compotec International ini yaitu pengelolaan tenaga kerja baik itu tenaga 
kerja tetap yaitu merupakan tenaga kerja mengharapkan ketersediaan 
keamanan kerja (Riansari, Sudiro, & Rofiaty, 2012) (Cuyper, Witte, & 
Kinnunen, 2014) ataupun tenaga kerja sementara (borongan). PT. Compotec 
International ini juga mempekerjakan tenaga kerja sementara (borongan), 
dengan menggunakan karyawan sementara atau borongan ini perusahaan  
dapat dengan cepat menambah atau menghapus karyawan sebagai respons 
terhadap perubahan bisnis. Ketika keterampilan khusus dibutuhkan, karyawan 
sementara ini bisa jadi dibawa naik dengan upaya yang relatif sedikit atau 
kehilangan waktu. Kapanpun kebutuhan berubah, karyawan sementara juga 
dapat diubah. (Moorman & Harland, 2002) Untuk jobdesknya yaitu adalah : 
 
1. Administrasi : Perekapan absensi, Data kinerja, Output NG. 
2. Supervisi : Kedisiplinan dan Kebersihan. 
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Di subcont unit ini melakukan kegiatan produksi patlcok, wrapping dan sortir 
garpu plastik untuk konsumen PT. Indofood dan Jeddah, serta Crusher. Tugas 
yang dikerjakan oleh bagian HRD ini antara lain ialah pengelolaan sumber 
daya manusia / karyawan perusahaan untuk menunjang keefektifan dan 
keefisienan kegiatan produksi harian seperti perekapan absensi, penyortiran 
CV, perekapan data hasil kinerja, perekapan kinerja NG (not good) operator, 
pengawasan kedisiplinan karyawan, termasuk juga proses rekrutmen 
karyawan. 
Di subcont unit PT. Compotec International dimana praktikan 
ditempatkan mempekerjakan tenaga kerja kontrak dan borongan yang 
ditempatkan di tiga bagian, yaitu di bagian Wrapping, Injeksi, Crusher dan 
Sortir yang dimana operator di bagian Wrapping bekerja dalam 3 shift yaitu 
shift pagi dari pukul 08.00-16.00, shift siang dari pukul 16.00-24.00 dan shift 
malam dari pukul 24.00-08.00. sedangkan operator Injeksi, Crusher dan 
Sortir bekerja dalam 2 shift. Tugas utama praktikan difokuskan dalam 
pengelolaan tenaga kerja tersebut.  
Praktikan melaksanakan PKL 5 hari dalam seminggu dimana praktikan 
bebas memilih kapan hari masuk dan liburnya. Hal ini dikarenakan subcont 
perusahaan tempat praktikan melakukan kegiatan produksi selama 24 jam 
sepekan tanpa libur dengan system shift. Oleh karena itu, harus ada pegawai 
HRD yang standby setiap harinya. Jam kerja yang dibebankan yaitu selama 8 
jam dimana praktikan masuk mulai dari pukul 08.00 sampai dengan pukul 
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16.00, dipotong dengan waktu istirahat selama satu jam pada pukul 12.00 
sampai pukul 13.00. 
 
B. Pelaksanan 
Pertama kali masuk PKL di hari pertama, praktikan diperkenalkan 
dengan bagian HRD perusahaan, perekenalan dengan mentor selama PKL 
serta penyampaian tugas dan wewenang oleh manager HRD. Karena 
perusahaan sedang membutuhkan tenaga HRD di subcont unit perusahaan, 
maka praktikan langsung ditugaskan untuk membantu mengelola tenaga kerja 
di subcont unit tersebut. Di hari pertama, praktikan diperkenalkan terlebih 
dahulu dengan karyawan yang berada di subcont unit tersebut lalu belajar 
cara menggunakan perlatan penunjang serta memperhatikan alur kinerja yang 
ada. Tugas utama yang diberikan kepada praktikan disana adalah untuk 
membantu mengawasi kelancaran kegiatan produksi harian seperti 
pengabsenan, memastikan tidak ada slot tenaga kerja yang kosong yang bisa 
memungkinkan terjadinya hambatan produksi, perekapan data hasil kinerja 
karyawan, absen, data backup, dan surat jalan, penyortiran CV yang masuk, 
pengawasan, serta hal lain yang membantu kelancaran kegiatan harian seperti 
print, stempeling, dan labelling. Beberapa pekerjaan lainnya diberikan secara 
spontan mengikuti arahan dari mentor. 
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1. Perekapan Absensi 
Absensi adalah suatu data yang menunjukan tanda kehadiran tenaga 
kerja setiap harinya, Kehadiran seseorang ke tempat yang disetujui oleh 3 
hal (Steers & Rhodes, 1978) (Triaryati, n.d.), yaitu:  
1. Situasi Kerja yang terdiri dari; tingkat pekerjaan, tingkat 
pekerjaan, stres peran, jumlah kelompok kerja, gaya 
kepemimpinan, hubungan dengan pekerja lain, dan peluang 
untuk pengembangan.  
2. Kepuasan terhadap kesuksesan pekerjaannya. 
3. Motivasi untuk hadir yang timbul dari kepuasan terhadap 
pekerjaan.  
Praktikan mengerjakan perekapan data absensi karyawan setiap harinya 
dimana selain menginput data absen kedalam excel juga mencocokan data 
absensi yang ada. Langkah-langkah dalam perekapan absensi adalah 
sebagai berikut : 
1) Mengecek data absensi manual yang karyawan isi setiap harinya, lalu 
mencocokan data tersebut dengan  karyawan yang bersangkutan apabila 
terdapat data yang kosong atau tidak diisi. 
2) Menanyakan leader tim atau teman  satu tim apabila terdapat karyawan 
yang tidak hadir tanpa memberi kabar. 
3) Mencocokan data absensi manual dengan data yang ditarik dari mesin 
Fingerprint dan memastikan tidak adanya ketidakcocokan data. 
4) Menginput data absensi yang sudah dicocokan kedalam template excel 
yang sudah disediakan. 
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Gambar 3.1 Data absensi manual operator dan data absensi dari 
mesin fingerprint 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
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Gambar 3.2 Dokumentasi saat penginputan data 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
Gambar 3.3 Menginput data absensi 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
 
2. Perekapan data hasil kinerja karyawan 
        Kinerja karyawan pada dasarnya adalah hasil yang dicapai dan dibuat 
di tempat kerja. Kinerja mengacu pada menjalankan rencana sambil 
mengincar hasil. (Cardy,2004) (Authors, 2014) 
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Meskipun evaluasi kinerja adalah jantung manajemen kinerja 
Praktikan merekap data hasil output yang dihasilkan oleh karyawan setiap 
harinya, Jumlah output yang dihasilkan tersebut adalah tingkat hasil 
kinerja harian karyawan yang menjadi tolak ukur pemberian upah, untuk 
perekapan hasil kinerja ini, terdapat perbedaan antara karyawan di operator 
wrapping, injection, dan sortir. 
Langkah-langkah perekapan data hasil kinerja karyawan adalah 
sebagai berikut : 
a) Operator Wrapping 
1) Memeriksa laporan hasil output yang dihasilkan setiap mesin 
Wrapping selama satu shift (8 Jam) \di kertas hasil output yang 
ditulis secara manual oleh operator. 
2) Mencocokan data dengan laporan hasil output mesin yang 
dilaporkan juga secara online melalui Broadcast Message agar tidak 
terjadi kesalahan input data. 
3) Membagi jumlah hasil output per-mesin yang dihasilkan selama satu 
shift dengan jumlah operator yang bekerja dalam satu mesin tersebut 
untuk mendapatkan data hasil kinerja. 
4) Menginput data hasil kinerja per-operator ke dalam template excel 
yang sudah tersedia. 
b) Operator Sortir, Crusher dan Injeksi 
1) Memeriksa laporan hasil output yang dihasilkan selama satu shift di 
kertas hasil output yang ditulis secara manual oleh operator. 
 30 
 
2) Menginput data hasil kinerja per-operator ke dalam template excel 
yang sudah tersedia. 
 
 
Gambar 3.4 Data hasil output mesin yang ditulis secara manual 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
 
Gambar 3.5 Dokumentasi saat penginputan data 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
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Gambar 3.6 Menginput data hasil kinerja operator 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
3. Pengawasan kedisiplinan karyawan 
Praktikan melakukan pengawasan terhadap berbagai aspek 
kedisiplinan karyawan di wilayah subcont ACP 1, antara lain pengawasan 
kedisiplinan dalam hal pematuhan SOP serta ketertiban dan kebersihan 
lingkungan kerja. Kedisiplinan melibatkan aplikasi sanksi sebagai respons 
terhadap perilaku menyimpang. (Klaas & Wheeler, 1990). Hal-hal yang 
dilakukan dalam pengawasan antara lain adalah : 
1) Pengawasan secara langsung dengan melakukan patrol kedisiplinan ke 
setiap bagian operator untuk memastikan seluruh karyawan sudah 
menjalankan SOP dengan benar. 
2) Pengawasan melalui CCTV untuk memastikan kondusifitas kegiatan 
produksi harian berjalan dengan tertib. 
3) Pengawasan kebersihan lingkungan kerja dengan melakukan patrol 
kebersihan serta memastikan berjalannya jadwal piket harian para 
operator yang setiap hari dilaporkan melalui broadcast message ke 
bagian HRD dan QC. 
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Gambar 3.7 Dokumentasi saat melakukan patrol kedisiplinan secara 
langsung dan melalui CCTV 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
 
Gambar 3.8 Memastikan berjalannya jadwal piket kebersihan 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
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Gambar 3.9 Pelaporan harian melalui broadcast message 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
4. Merekap data output NG (not good) harian operator. 
Output NG adalah output produksi yang dikategorikan sebagai produk 
cacat dan tidak dapat dikirim ke customer. Output produk NG ini juga 
didata dan dihitung setiap harinya berapa jumlah produk NG yang 
dihasilkan .Jumlah NG yang dihasilkan ini  merupakan salah satu tolak 
ukur tingkat performa dari seorang operator dan juga dari sebuah subcont, 
namun pengertiannya berbeda di setiap bagian. Untuk operator bagian 
sortir, semakin banyak NG yang ditemukan maka berarti semakin bagus 
performanya, karena tugas utama operator sortir adalah memilah dan 
memastikan agar produk cacat tidak lolos ke customer. Sedangkan untuk 
operator bagian lain yakni Wrapping, Crusher, dan Injeksi semakin 
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banyak NG yang ditemukan berarti semakin rendah performanya karena 
dinilai kurang teliti dalam bekerja, namun hal tersebut juga dilihat dari 
penyebabnya, apabila NG dihasilkan karena faktor teknis seperti mesin 
yang mengalami gangguan, maka produk NG yang dihasilkan tidak akan 
berpengaruh terhadap kinerja operator. Langkah-langkah dalam merekap 
data output NG ini adalah sebagai berikut : 
1) Mengumpulkan data NG yang ditulis di laporan NG harian operator 
2) Memastikan penyebab terjadinya produk NG sebelum direkap kedalam 
data NG operator. 
3) Memasukan data NG tersebut kedalam excel yang sudah disediakan. 
 
Gambar 3.10 Data laporan output NG harian 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
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Gambar 3.11 Dokumentasi saat perekapan data NG 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
 
Gambar 3.12 Menginput data output NG 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
5. Menerima dan menyortir CV yang masuk 
Curriculum vitae (CV) mewakili semuanya dalam waktu yang 
bersamaan, catatan pencapaian ilmiah, sejarah singkat dari kehidupan 
profesional, sebuah kewajiban untuk administrasi, dan pencarian 
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pekerjaan. (Cañibano & Bozeman, 2009) Perusahaan memiliki beberapa 
kriteria tertentu terhadap SDM yang diperlukan di setiap bidang, hampir 
setiap harinya selalu ada pelamar kerja yang datang dan membawa CV. 
Dalam hal ini, praktikan ditugaskan untuk menginformasikan prosedur 
perekrutan kepada si pelamar dan juga mendata lamaran-lamaran yang 
masuk sebelum nantinya akan dilaporkan kepada bagian HRD. Untuk di 
ACP tempat praktikan ini sendiri, Beberapa kriteria calon operator yang 
telah ditentukan oleh perusahaan antara lain adalah : 
1) Pelamar diutamakan yang berdomisili di daerah Bogor. 
2) Pelamar tidak memiliki gangguan pengelihatan atau minus. 
3) Berkelakuan baik dibuktikan dengan SKCK. 
4) Untuk pelamar di bidang operator sortir diutamakan adalah wanita. 
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Gambar 3.13 Pendataan CV yang masuk 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
 
6. Membuat rekapan absensi bulanan dan peringkat absensi. 
Setiap pemberian gaji, maka juga akan dilaporkan rekapan absensi 
dari masing-masing operator, rekapan absensi ini adalah jumlah total 
kehadiran dan juga ketidakhadiran setiap operator selama periode satu 
bulan terhitung dari tanggal pemberian gaji terakhir. Dalam hal ini, 
praktikan bertugas untuk merekap absensi total bulanan setiap operator 
dan juga memeringkatkan operator berdasarkan tingkat kehadirannya, 
Langkah-langkah dalam merekap absensi adalah sebagai berikut : 
 
1) Mengumpulkan data absensi dari file excel yang diinput harian. 
2) Menjumlah total kehadiran serta ketidakhadiran (sakit, izin, tanpa 
keterangan) masing-masing operator dan diinput kedalam file rekapan 
absensi bulanan. 
3) Membuat peringkat absensi dari file rekapan absensi bulanan yang 
sudah diinput. 
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Gambar 3.14 Rekap absensi total selama periode satu bulan 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
 
 
Gambar 3.15 Membuat peringkat operator berdasarkan absensi 
Sumber : Data diolah oleh praktikan 
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C. Kendala yang dihadapi 
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Compotec 
International subcont ACP 1 ada beberapa kendala yang dihadapi oleh 
praktikan, baik kendala dari dalam diri praktikan maupun kendala dari 
lingkungan tempat PKL yang praktikan alami. Adapun kendala-kendala yang 
dihadapi tersebut antara lain:  
1) Pada awal pelaksanaan PKL praktikan merasa komunikasi antar praktikan 
dengan karyawan lain terasa terbatas kecuali dengan mentor PKL 
praktikan, hal ini dikarenakan praktikan masih dalam tahap beradaptasi 
dengan lingkungan PKL. Mengalami kecanggungan yang membuat 
praktikan kurang bersosialisasi dengan karyawan lain.  
2)  Praktikan diberikan jobdesc yang sangat banyak dalam satu waktu 
membuat praktikan fokus dan mengejar semua proyek tersebut untuk cepat 
terselesaikan, sehingga praktikan mengalami ketidakpedulian dengan 
lingkungan sekitar karena praktikan berpikir hal tersebut dapat mengurangi 
waktu praktikan untuk menyelesaikan proyek.  
3) Komunikasi yang kurang baik antara operator dan manajer, manajer yang 
bertanggung jawab dalam kegiatan produksi tidak selalu berada di tempat 
praktikan PKL namun hanya datang satu kali sepekan sehingga sering 
terjadinya misskom dan juga keterlambatan penyampaian informasi dari 
perusahaan kepada operator di lapangan karena hanya mengandalkan 
komunikasi via sosial media.  
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D. Cara Menghadapi Kendala 
Walaupun terdapat kendala yang dihadapi praktikan selama 
melaksanakan PKL, tetapi praktikan dapat menyelesaikan PKL dengan baik, 
adapun cara  praktikan mengatasi kendala-kendala selama melaksanakan PKL 
di PT Compotec International subcont ACP 1 adalah sebagai berikut :  
1. Sosialisasi Antar Karyawan  
Sosialisasi dalam lingkungan kerja sangat diperlukan oleh praktikan 
untuk dapat mengenali lebih dalam mengenai bidang kerja dan juga 
lingkungan kerja praktikan, dalam hal ini praktikan meminta untuk 
diberikan beberapa kali sosialisasi dan penjelasan terhadap lingkungan 
perusahaan dan juga terhadap pekerjaan yang akan diberikan oleh mentor 
dan rekan kerja untuk dapat lebih memahami  situasi dan kondisi 
lingkungan kerja. (City & Province, 2019) mendefinisikan Sosialisasi 
organisasi adalah proses di mana seorang individu beradaptasi dengan 
yang baru sistem organisasi dengan menyesuaikan sikap kerjanya, perilaku 
kerja, dan konsep, dansetuju dengan tujuan organisasi dan norma perilaku 
dan secara efektif diintegrasikan ke dalam organisasi. 
 
2.     Penyesuaian waktu       
             Praktikan mulai membagi waktu dalam mengerjakan tugas selama 
PKL, sehingga praktikan juga masih bisa berkomunikasi dengan rekan 
kerja lainnya dan tidak hanya terfokus pada beban kerja yang diberikan, 
hal ini dimaksudkan agar komunikasi dan hubungan praktikan dengan 
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rekan kerja dan lingkungan kerja juga berjalan dengan baik seiring dengan 
penyelesaian tugas-tugas yang diberikan. Beban kerja bisa diatasi dengan 
cara pengaturan waktu pengerjaan tugas-tugas, namun walaupun beban 
tugas menumpuk karyawan harus tetap peduli dan berkomunikasi dengan 
karyawan lainnya. (Mada, 2019) 
 
3. Komunikasi  
           Komunikasi merupakan salah satu solusi yang penting bagi 
praktikan dalam menghadapi kendala-kendala yang terjadi selama PKL, 
komunikasi kepada rekan kerja maupun atasan dibuat lebih kondusif lagi 
dengan memastikan tidak adanya kesalahan informasi yang didapatkan. 
Ketika komunikasi manajer dan karyawannya bertujuan untuk 
mempengaruhi perilaku penerima sebaiknya komunikasi dilakukan secara 
bertatap muka dan diruangan yang tertutup dengan suara yang tidak 
menganggu sehingga lingkungan kerja tetap kondusi dan tidak 
mempengaruhi tingkat konsentrasi dan produktivitas karyawan yang 
lainnya. (Anta & Prasetio, n.d.) Praktikan juga lebih banyak bercengkrama 
pada waktu senggang atau pun pada saat istirahat berlangsung, serta lebih 
banyak bertanya kepada rekan kerja mengenai pekerjaan yang bisa 
praktikan bantu kerjakan, hal ini juga dapat mengisi kekosongan waktu 
praktikan 
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BAB IV 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Setelah melakukan kegiatan praktik kerja lapangan selama 40 hari kerja di 
PT. Compotec International subcont ACP 1, praktikan mendapatkan banyak 
sekali pengalaman yang bermanfaat dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 
Banyak pengetahuan dan keterampilan baru yang praktikan dapatkan dari 
para mentor, karyawan, dan teman-teman operator setempat yang membuat 
praktikan banyak belajar, sehingga dari kegiatan tersebut praktikan dapat 
menarik kesimpulan sebagai berikut : 
1) Praktikan dapat mengimplementasikan pembelajaran yang telah praktikan 
dapat di bangku perkuliahan secara nyata dalam dunia kerja. 
2) Praktikan belajar mengenai kondisi dunia kerja saat ini sehingga dapat 
mempersiapkan diri sebelum terjun ke dunia kerja setelah lulus nanti. 
3) Praktikan banyak belajar mengenai operasional kerja bagian HR terutama 
dalam hal pengelolaan karyawan yang efektif dan efisien. 
4) Praktikan memahami proses penyeleksian operator di PT. Compotec 
International 
5) Praktikan dapat memahami alat-alat kerja yang mendukung kegiatan 
operasional bagian HR. 
 40 
 
B. Saran  
Dari pelaksanaan PKL yang praktikan telah jalani di PT. Compotec 
International, praktikan banyak belajar dan memiliki beberapa saran sebagai 
berikut : 
Saran untuk PT. Compotec International : 
1) Perlu merinci spesifikasi tertentu terkait dengan perekrutan operator, 
contoh : standar minimum skill, sikap-sikap dasar, kesehatan mata dll. 
2) Perlu diadakannya training berkala kepada para operator mengenai 
kebutuhan yang menunjang kinerja. 
3) Meminimalisir kesalahan komunikasi mulai dari leader sampai ke 
anggota tim 
4) Membuat forum diskusi rutin antara operator dan perusahaan dimana 
mereka bebas menyumbangkan pengetahuan dan pengalaman mereka. 
5) Evaluasi kinerja operator secara rinci yang dilaporkan berkala setiap 
pemberian gaji. Mulai dari kinerja sampai absensi. 
Saran untuk Universitas Negeri Jakarta 
1) Kampus sebaiknya melakukan pendataan perusahaan yang bisa 
dijadikan tempat PKL dari Angkatan sebelumnya sehingga akan lebih 
memudahkan kepada para mahasiswa untuk mendapatkan tempat 
praktik. 
2) Lebih memudahkan dan meringkas prosedur pengajuan surat PKL 
sehingga tidak memakan waktu yang lama. 
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Saran untuk Mahasiswa 
1) Perlunya mengetahui secara baik tentang perusahaan yang akan 
dijadikan tempat untuk melakukan praktik kerja lapangan. 
2) Memanfaatkan waktu selama praktik untuk banyak belajar dan 
mengimplementasikan pengetahuan di bangku kuliah dalam dunia 
kerja yang nyata. 
3)   Pahami jobdesk yang diberikan sebelum mulai mengerjakannya agar 
tidak terjadi kesalahan output yang dihasilkan. 
4) Bangun komunikasi yang baik dengan mentor dan juga karyawan 
yang berada di perusahaan tempat praktik. 
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Lampiran 3 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 : Lembar Konsultasi Bimbingan PKL 
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Lampiran 6 : Dokumentasi Foto Bersama 
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Lampiran 7 : Daftar Tugas Harian Praktik Kerja Lapangan 
 
No. 
Hari/ 
Tanggal 
Kegiatan PIC Dokumen Output 
1. Senin, 22 
Juli 2019 
• Perkenalan 
dengan 
Subcount ACP 
• Penjelasan 
singkat 
mengenai tugas 
dan wewenang 
• Pemantauan 
karyawan secara 
langsung 
• Brefing pertama 
dengan 
karyawan ACP 
sekaligus 
perkenalan 
 
Pak Sandi • Pengarahan 
langsung 
job 
• Deskripsi 
dokumen-
dokumen 
SDM 
• Mengenal 
seluruh 
karyawan dan 
operator 
• Memahami 
fungsi dan 
manfaat dari 
setiap 
dokumen 
SDM 
2 Rabu, 24 
Juli 2019 
• Pemantauan 
kedisiplinan 
karyawan sesuai 
SOP 
• Perekapan 
Absensi harian 
operator. 
• Perekapan hasil 
output harian 
operator 
 
Pak Sandi, 
Mbak Muni 
 
• Dokumen 
SOP 
• Dokumen 
Absensi 
harian 
Manual 
• Dokumen 
Output 
harian 
operator 
• Mengetahui 
SOP karyawan 
yang baik dan 
benar 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
operator 
3 Kamis, 25 
Juli 2019 
4 Sabtu, 27 
Juli 2019 
5 Minggu, 
28 Juli 
2019 
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6 Selasa, 30 
Juli 2019 
• Merekap 
absensi 
karyawan dari 
mesin 
fingerprint  dan 
menyesuaikan 
dengan absensi 
manual. 
• Merekap data 
output mesin 
produksi 
wrapping. 
• Memantau 
kedisiplinan 
operator sesuai 
SOP. 
• Merekap kinerja 
harian operator. 
Mbak Muni • Dokumen 
Absensi 
mesin 
Fingerprint 
• Dokumen 
absensi 
manual 
• Dokumen 
output 
mesin 
Wrapping 
• Dokumen 
output 
harian 
operator. 
• Mengetahui 
tata cara 
merekap data 
absensi dari 
mesin 
Fingerprint 
• Mengetahui 
tata cara 
menyesuaikan 
data absensi 
manual dan 
mesin 
Fingerprint  
• Mengetahui 
SOP 
karyawan 
yang baik dan 
benar 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
operator 
 
7 Rabu, 31 
Juli 2019 
• Menerima dan 
mendata CV 
yang masuk 
• Merekap 
absensi 
• Merekap data 
output kinerja 
harian 
• Merekap data 
ouput mesin 
Wrapping 
• Pemantauan 
kedisiplinan 
karyawan sesuai 
SOP 
 
Mbak Muni • Dokumen 
CV 
• Dokumen 
absensi 
manual 
• Dokumen  
output 
mesin 
Wrapping 
• Dokumen 
output 
harian 
operator   
• Mengetahui 
prosedur 
pengajuan CV 
• Mengetahui 
tata cara 
pendataan CV 
yang masuk 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
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• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
operator 
• Mengetahui 
SOP 
karyawan 
yang baik dan 
benar 
8 Kamis, 1 
Agustus 
2019 
• Merekap 
absensi 
• Merekap data 
output kinerja 
harian 
• Merekap data 
ouput mesin 
Wrapping 
• Pemantauan 
kedisiplinan 
karyawan sesuai 
SOP 
 
Mbak Muni 
 
• Dokumen 
absensi 
manual 
• Dokumen  
output 
mesin 
Wrapping 
• Dokumen 
output 
harian 
operator   
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
operator 
• Mengetahui 
SOP 
karyawan 
yang baik dan 
benar 
 
9 Sabtu, 3 
Agustus 
2019 
10 Minggu, 4 
Agustus 
2019 
11 Selasa, 6 
Agustus 
2019 
12 Rabu, 7 
Agustus 
2019 
13 Kamis, 8 
Agustus 
2019 
14 Sabtu, 10 
Agustus 
2019 
• Merekap output 
NG harian 
operator 
• Merekap 
absensi 
• Merekap data 
output kinerja 
harian 
 
Mbak Muni • Dokumen 
NG harian 
operator 
• Dokumen 
absensi 
manual 
 
 
 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
output NG 
harian 
operator 
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• Merekap data 
ouput mesin 
Wrapping 
• Pemantauan 
kedisiplinan 
karyawan sesuai 
SOP 
 
• Dokumen  
output 
mesin 
Wrapping 
• Dokumen 
output 
harian 
operator   
 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
operator 
• Mengetahui 
SOP 
karyawan 
yang baik dan 
benar 
15 Senin, 12 
Agustus 
2019 
• Presentasi 
didepan HR 
mengenai 
kinerja 
praktikan 
selama 2 
minggu PKL 
Pak Siswoyo • Dokumen 
Kinerja 
praktikan 
• Mengetahui 
tata cara 
pelaporan 
kinerja yang 
baik dan 
benar 
16 Selasa, 13 
Agustus 
2019 
• Merekap output 
NG harian 
operator 
• Merekap 
absensi 
• Merekap data 
output kinerja 
harian 
• Merekap data 
ouput mesin 
Wrapping 
• Pemantauan 
kedisiplinan 
karyawan sesuai 
SOP 
Mbak Muni • Dokumen 
NG harian 
operator 
• Dokumen 
absensi 
manual 
• Dokumen  
output 
mesin 
Wrapping 
• Dokumen 
output 
harian 
operator  
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
output NG 
harian 
operator 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
17 Rabu, 14 
Agustus 
2019 
18 Kamis, 15 
Agustus 
2019 
19 Jumat, 16 
Agustus 
2019 
20 Minggu, 
18 
Agustus 
2019 
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21 Selasa, 20 
Agustus 
2019 
operator 
• Mengetahui 
SOP 
karyawan 
yang baik dan 
benar 
22 Rabu, 21 
Agustus 
2019 
23 Kamis, 22 
Agustus 
2019 
24 Sabtu, 24 
Agustus 
2019 
25 Senin, 26 
Agustus 
2019 
• Merekap 
absensi bulanan 
• Membuat 
ranking 
konduitee 
absensi 
 
MbakMuni • Dokumen 
absensi 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
bulanan 
• Mengatahui 
tata cara 
memeringkat 
absensi 
bulanan 
26 Selasa, 27 
Agustus 
2019 
• Merekap data 
absesi dari 
mesin 
Fingerprint 
• Menerima dan 
mendata CV 
yang masuk 
• Merekap 
absensi 
Mbak Muni • Dokumen 
absensi dari 
mesin 
Fingerprint 
• Dokumen 
CV 
• Dokumen 
absensi 
manual 
• Mengetahui 
tata cara 
merekap data 
absensi dari 
mesin 
Fingerprint 
• Mengetahui 
prosedur 
pengajuan CV 
• Mengetahui 
tata cara 
pendataan CV 
yang masuk 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
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27 Rabu, 28 
Agustus 
2019 
• Merekap 
absensi 
• Merekap data 
output kinerja 
harian 
• Merekap data 
ouput mesin 
Wrapping 
• Pemantauan 
kedisiplinan 
karyawan sesuai 
SOP 
Pak Sandi • Dokumen 
absensi 
manual 
• Dokumen  
output 
mesin 
Wrapping 
• Dokumen 
output 
harian 
operator   
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
karyawan 
• Mengetahui 
tata cara 
penghitungan 
dan perekapan 
hasil kinerja 
harian 
operator 
• Mengetahui 
SOP 
karyawan 
yang baik dan 
benar 
28 Kamis, 29 
Agustus 
2019 
29 Sabtu, 31 
Agustus 
2019 
30 Senin, 2 
September 
2019 
31 Selasa, 3 
September 
2019 
32 Rabu, 4 
September 
2019 
33 Kamis, 5 
September 
2019 
34 Jumat, 6 
September 
2019 
35 Sabtu, 7 
September 
2019 
36 Senin, 9 
September 
2019 
37 Selasa, 10 
September 
2019 
Pemberian Nilai 
oleh HR 
Manager, Diskusi, 
Menyerahkan 
lamaran kerja 
Pak Sandi • Dokumen 
penilaian 
PKL 
• Dokumen 
Lamaran 
Kerja/CV 
• Mengetahui 
tata cara 
pelamaran 
kerja  
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38 Rabu, 11 
September 
2019 
Membantu tugas 
harian, Rekap 
Absen, Menerima 
lamaran kerja 
Pak Sandi • Dokumen 
absensi 
• Dokumen 
CV 
• Mengetahui 
alur 
pelaksanaan 
kegiatan 
harian  
• Mengetahui 
tata cara 
pelamaran 
kerja 
• Mengetahui 
tata cara 
perekapan 
absensi 
39 Kamis, 12 
September 
2019 
Merapikan dan 
melaporkan hasil 
tugas-tugas 
selama PKL 
Pak Sandi • Dokumen 
tugas-tugas 
PKL 
• Mengetahui 
tata cara 
pelaporan 
tugas ke 
atasan 
40 Jumat, 13 
September 
2019 
Presentasi Final 
dihadapan HR 
Manager 
Pak Sandi • Dokumen 
tugas-tugas 
PKL 
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Lampiran 8 : Surat Persetujuan Seminar PKL 
 
 
